Mihaela I. Croitoru - Utilizarea calculatorului personal
Microsoft Word
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3.3 Introducerea textelor
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1. Deschideti aplicatia Microsoft Word. Creati un document nou. Salvati documentul cu numele ,,Texte” in dosarul
personal.
2. Formatati paginile documentului urmarind urmatoarele indicatii:
— dimensiune hartie: A4,
— margini: 2 cm sus, 2 ¢cm jos, 2,5cm la stanga, 2cm la dreapta;
— orientarea paginii: portret.
3. Introduceti textul:
,»Ordselul Verrieres poate fi considerat unul dintre cele mai frumoase din Franche-Comte. Casele lui albe, cu
acoperisuri tuguiate, din tigla rosie, urca panta unei coline unde pana si pe cea mai micéd denivelare creste cite un
palc sanitos de castani. La cateva sute de picioare' sub fortificatii ridicate cAndva de spanioli si ajunse ruind in zilele
noastre curge raul Doubs.
Dinspre nord e protejat de un munte inalt, o ramificatie a masivului Jura.Culmile ciobite ale Verrei se acoperd de
nea inca de la primele geruri ale lui octombrie. Un torent care se avanta din inima muntelui trece prin Verrieres
inainte de a se arunca in Doubs, punand in miscare un mare numar de joagare. E o industrie simpla, care aduce o
anume bundstare majoritatii locuitorilor, mai degraba tarani decat oraseni.”
Stendhal-Rosu si Negru
a. Introduceti o nota de subsol pentru cuvantul picioare ca in fisa.
b. Formatati primul paragraf astfel: -Font text:Arial, stil font:cursive, dimensiune 12, culoare font:albastru;
— Distanta dintre randuri: 1,5, alinierea textului: la ambele capete, primul rand se indenteaza la stanga cu 1,5.
c. Pentru al doilea paragraf stabiliti fundalul textului verde.
d. Subliniati numele autorului.
e. Transformati numele autorului si a lucrarii in majuscule.
f. Creati un stil nou cu urmatoarele formatari: Font — Cambria, size — 10, stil — Italic, culoare — rosu, aliniere la
centru. Numele stilului — Stilnou.
Aplicati acest stil textului: ,,Ordselul Verrieres poate fi considerat unul dintre cele mai frumoase din Franche-
Comte.”
g. Copiati paragraful al doilea nainte de ,,Oraselul Verrieres....”
h. Cautati cuvantul ,,frumoase” si inlocuiti-1 cu ,,dragute”.
i. Mutati numele autorului si al lucrarii inaintea primului paragraf.
j- Stergeti toate ghilimelele din document.

4. Introduceti o Intrerupere de paginad dupa ultimul cuvant din documentul dvs.
Creati urmatoarea lista:
1. Jack London
» Chemarea Strabunilor
» Martin Eden
2. Marin Preda
v Cel mai iubit dintre pamanteni
v" Morometii
3. Fiodor DostoievsKi
= [diotul
=  Fratii Karamazov
5. Corectati greselile de ortografie din text.
6. Specificati numarul de cuvinte din document.

7. Salvati documentul.

8. Imprimati in fisier documentul. Numele fisierului va fi Doc2 si se va gasi in dosarul personal.
9. Deschideti fisierul Scrisoare si completati numele si prenumele invitatilor cu ajutorul fisierului Adrese (din
arhiva cartii). Imprimati in fisier scrisorile cu numele Scrisoarel, Scrisoare2, Scrisoare3.

! Picior- veche unitate de masurs egald cu 0,38 m.



